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Microsoft Excel 2010
®

Unidad 2
Planilla de cálculos. Libros y Planillas de Cálculo. 

Procesamiento avanzado de datos. 

Dra. María Paula González

http://cs.uns.edu.ar/~mpg

Depto. de Ciencias e Ingeniería de la Computación

Universidad Nacional del Sur, Bahía Blanca

• Libro de trabajo 

– Formateo de Libros de Trabajo

– Opciones para manipulación de Libros de 
Trabajo

• Procesamiento avanzado de datos

– Celdas Especiales

– Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

– Fórmulas y funciones. Filtros básicos y 
avanzados
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Temario
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Libro de trabajo

• Un libro de trabajo está compuesto por 

varias hojas de cálculo.

• Cada hoja contiene: 

– columnas identificadas con letras (A, B, …, Z, AA, 

AB,…,AZ,…) y

– filas identificadas con números.
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Cinta de Opciones
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Cuadros de Diálogo
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? 

Podemos organizarlos:

– Insertando hojas nuevas 

– Eliminando hojas 

– Cambiando el nombre de las hojas 

– Moviendo o copiando hojas dentro del mismo libro de trabajo o en 

otro 

– Ocultando hojas
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? 

Creación de un Libro de Trabajo: diferentes opciones
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Selección de hojas en el 

Libro de Trabajo:

• Seleccionar una hoja de cálculo:  

– Hacer clic en la etiqueta de la hoja que se desea seleccionar ó

– Presionar las teclas CONTROL + AV PÁG o CONTROL + RE 
PÁG, hasta seleccionar la hoja deseada

• Seleccionar varias hojas de cálculo adyacentes
– Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja a seleccionar 

– Mantener presionada la tecla SHIFT 3. 

– Hacer clic en la etiqueta de la última hoja que se desea seleccionar
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Selección de hojas en el 

Libro de Trabajo:

• Seleccionar varias hojas de cálculo no adyacentes 
– Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja 
– Mantener presionada la tecla CONTROL 
– Hacer clic en las etiquetas de las hojas a seleccionar

• Seleccionar todas las hojas de cálculo de un libro 
– Hacer clic en la etiqueta de cualquier hoja 

– Hacer clic con el botón derecho del mouse 

– Elegir el comando Seleccionar todas las hojas del menú 
contextual 
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar 

hojas en el Libro de Trabajo:
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar 

hojas en el Libro de Trabajo:
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar hojas 

en el Libro de Trabajo:

Insertar varias Hojas de Cálculo a la vez:

1. Manera 1: 
– Presionar la tecla SHIFT 

– Seleccionar el número de etiquetas de hojas de cálculo que se desea 
agregar 

– Hacer clic con el botón derecho del mouse 

– Elegir el comando Insertar… 

– Seleccionar Hoja de Cálculo 

– Hacer clic en el botón Aceptar o presionar ENTER 
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar 

hojas en el Libro de Trabajo:

Insertar varias Hojas de Cálculo a la vez:

2. Manera 2: 

– Seleccionar el número de etiquetas de hojas de cálculo que se 
desea agregar 

– Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, 
presionando ALT, O 

– Elegir el comando Insertar 
– Elegir Insertar hoja 
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Eliminar hojas en el 

Libro de Trabajo: 

– hacerlo con botón derecho del mouse

– Si la hoja tiene datos se mostrará:
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Renombrar hojas 

– Manera 1: Hacer doble clic en la etiqueta de la hoja a la 

que se le desee cambiar el nombre
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Renombrar hojas 

– Manera 2:

Hacer clic derecho sobre la etiqueta deseada 

Elegir el comando “Cambiar nombre” del menú contextual

Escribir el nuevo nombre para la hoja 

Hacer clic en cualquier parte del área de trabajo
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Cambiar el color de 

etiqueta de las hojas de cálculo 

– Hacer clic con el botón derecho del mouse sobre la 

etiqueta de la hoja
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de 

cálculo 

Manera 1: 

– Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover 

– Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, aparecerá un 

marcador de posición que indicará el lugar en donde será(n) 

colocada(s) la(s) hoja(s) 

– Una vez que el marcador de posición esté en el lugar deseado, 

soltar el botón del mouse

18



UNS – Tecnicatura en Ejecución Penal - Informática y  Nuevas Tecnologias II 
Primer cuatrimestre 2016

Profesora: Dra. María Paula Gonzalez 10

Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de 

cálculo 

19

Manera 2: 

₋ Seleccionar la cinta de opciones Inicio, 

presionando las teclas ALT, O 

₋ Elegir el comando Formato (O) 

₋ Seleccionar el comando Mover o copiar 

hoja…

Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de 

cálculo 

20



UNS – Tecnicatura en Ejecución Penal - Informática y  Nuevas Tecnologias II 
Primer cuatrimestre 2016

Profesora: Dra. María Paula Gonzalez 11

Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de 

cálculo dentro de un Libro

Manera 1: 

– Seleccionar la hoja o las hojas que se desee copiar 

– Presionar y mantener así la tecla Control 

– Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, aparecerá un marcador 

de posición que indicará el lugar en donde se copiara(n) la(s) hoja(s) y 

un signo de más (+) se desplazará con el puntero 

– Soltar el botón del mouse y a continuación la tecla Control
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de 

cálculo dentro de un Libro

Manera 2: 

– Hacer clic en la cinta de opciones Inicio 

– Elegir el comando Formato 

– Seleccionar el comando Mover o copiar hoja… 

– En el cuadro “Antes de la hoja” seleccionar 

la ubicación a la que se desea copiar la(s) 

hoja(s) 

– Activar la casilla de verificación “Crear 

una copia” 

– Hacer clic en el botón Aceptar (o ENTER) 
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de 

cálculo a otro Libro de Trabajo

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover, y el libro al 

que se desea mover las hojas

Manera 1: 

– Hacer clic en la cinta de opciones Vista

– Elegir el comando Organizar Todo

– Elegir la opción "Horizontal" 

– Hacer clic en el botón Aceptar (o Enter)

– Seleccionar la(s) hoja(s) que se desee mover

– Arrastrar a la fila de etiquetas de hoja del 

libro de destino
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de 

cálculo a otro Libro de Trabajo

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover, y el libro al 

que se desea mover las hojas

Manera 2: 

– Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover 

– Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

– Elegir el comando Formato 

– Seleccionar el comando Mover o copiar hoja…

– En el cuadro “Al libro:” seleccionar el nombre 

del libro al que se desea mover la(s) hoja(s) 

– En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la 

ubicación deseada 

Hacer clic en el botón Aceptar (o ENTER)  
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Ocultar hojas de 

cálculo

– Seleccionar la(s) hoja(s) de cálculo que se desea ocultar 

– Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

– Elegir el comando Formato 

– Seleccionar el comando Ocultar y mostrar 

– Elegir Ocultar hoja 

– Botón Aceptar (o ENTER) 

Las hojas desaparecerán de la fila 

de etiquetas.  
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Libro de trabajo
• ¿Cómo trabajo en un libro de trabajo? Mostrar hojas de 

cálculo ocultas

– Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

– Elegir el comando Formato 

– Seleccionar el comando Ocultar y mostrar 

– Elegir Mostrar hoja…

– Botón Aceptar (o ENTER) 
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• Libro de trabajo 

– Formateo de Libros de Trabajo

– Opciones para manipulación de Libros de 
Trabajo

• Procesamiento avanzado de datos

– Celdas Especiales

– Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

– Fórmulas y funciones. Filtros básicos y 
avanzados
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Temario

Procesamiento avanzado de datos

• Celdas especiales: son celdas que poseen datos de 

tipos especiales:

– Debe estar activa la opción Formulas

– Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

– Elegir el comando Buscar y seleccionar 

– Hacer clic en el comando Ir a Especial
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Procesamiento avanzado de datos

• Celdas especiales: son celdas que poseen datos de 

tipos especiales:
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Procesamiento avanzado de datos

• Celdas especiales: son celdas que poseen datos de 

tipos especiales:
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Procesamiento avanzado de datos

• Celdas especiales: son celdas que poseen datos de 

tipos especiales:

31

Procesamiento avanzado de datos

• Celdas especiales: son celdas que poseen datos de 

tipos especiales:
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• Libro de trabajo 

– Formateo de Libros de Trabajo

– Opciones para manipulación de Libros de 
Trabajo

• Procesamiento avanzado de datos

– Celdas Especiales

– Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

– Fórmulas y funciones. Filtros básicos y 
avanzados
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Temario

Procesamiento avanzado de datos

• Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado
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Procesamiento avanzado de datos

• Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado: 

autocompletar

• Permite introducir texto rápidamente y con precisión en

la hoja de cálculo.

• Si los primeros caracteres que se escriben en una celda

coinciden con los de una entrada ya existente en la misma

columna, Microsoft Excel rellenará automáticamente el

resto del texto con lo escrito en la entrada anterior.

• Rellenará sólo las entradas que contengan texto o una

combinación de texto y númros. Las que contengan sólo

números, fechas u horas no se rellenarán.
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Procesamiento avanzado de datos

• Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado: 

autocompletar

• Debe estar activada la opción “Habilitar Autocompletar

para valores de celda” en Archivo: Opciones: Avanzadas
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Procesamiento avanzado de datos

• Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado: 

autocompletar

• Si Excel localiza una coincidencia en la columna, completa

el resto del texto con el apropiado. El texto sugerido

aparecerá sombreado en negro.
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Procesamiento avanzado de datos

• Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado: elegir de 

una lista

• Despliega una lista de todas las 

entradas existentes en la columna 

actual. 
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• Libro de trabajo 

– Formateo de Libros de Trabajo

– Opciones para manipulación de Libros de 
Trabajo

• Procesamiento avanzado de datos

– Celdas Especiales

– Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

– Fórmulas y funciones. Filtros básicos y 
avanzados
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Temario

Continuará!!!
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